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	ACONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
	REVISIÓN: 0

FECHA: 03 de Enero de 2010

	ÁREA: Servicios y Logística  
	RESPONSABLE: ENCARGADO DE PLANTA FISICA y ASISTENTE DE LOGISTICA Y SERVICIOS

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TPO. RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Solicitudes de salón auditorium
	Of., de Servicios y Logística 
	Archivador 
salón  auditorium
	6 Meses
	No aplica
	Destrucción

	Registros de Utilización de salas
	Of. de Servicios y Logística
	Archivador 
Registro de Utilización de Salas 
	12 meses
	No aplica 
	Destrucción 

	Solicitudes Control Activo Fijo 
	Of. de Servicios y Logística  
	Archivador.
Solicitud de Control Activo fijo
	12 meses
	No aplica 
	Bodega 

	Solicitud de Mantenimiento
	Of., de Servicios y Logística
	Archivador, Orden de trabajo mantenimiento
	12 Meses
	No Aplica 
	Bodega  

	Asignación de Sectores
	Of., Servicios y Logística
	Archivador Aseo y Mantención.

	12 Meses
	No aplica 
	Destrucción 

	Labores de Aseo por Frecuencia y tipo de Ejecución 
	Of., de Servicios  y Logística 
	Archivador Aseo y Mantención 
	12 Meses
	No aplica 
	No aplica

	Asignación y Control de Tareas Especificas
	Of., de Servicios y Logísticas 
	Archivador  Aseo Mantención 
	12 Meses
	No Aplica 
	Destrucción  

	Check List Labores de Aseo
	Of. de Servicios Y Logística 
	Archivador  Aseo y Mantención
	12 Meses 
	No aplica 
	Destrucción 

	Informativos al personal de Servicios Generales
	Of. de Servicios y Logística 
	Archivador  Documentación al Personal 
	12 Meses 
	No aplica 
	No aplica 

	Funciones a realizar personal de Servicios
	Of. de Servicios y Logística 
	Archivador Documentación para el Personal 
	Indefinido 
	No aplica 
	Bodega 

	Inventario de Bodega
	Of. de Servicios y Logística 
	Archivador Inventario de Bodega 
	Indefinido
	No aplica
	No aplica 

	Plan de Mantención 
	Of. de Servicios y Logística
	Archivador  de Aseo y Mantención 
	Indefinido
	No aplica 
	          No aplica 

	Stock Mínimo de Mantención 
	Of. de Servicios y Logística 
	Archivador  Inventario de Bodega
	Indefinido
	No aplica 
	No aplica 

	Correspondencia personal Servicios Generales
	Of. de Servicios y Logística 
	Archivador Documentación al Personal 
	12 Meses
	No aplica
	No aplica 


